_ZARZADZENIE NR 72/2023 )
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA tAGOW
z dnia 28 grudnia 2023 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Lagow '

Zn.spr.: NK. 0210.8.2023

8 stycznia 2002r. W sprawie  organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z2002r. nrd, poz.46) izarzadzeniem nr 101 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w Sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w PGL LP:

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych do Nadlesnictwa tagow.

§2.

1. Nadleénictwo tagow jest zobowigzane przyjmowaé interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w ustalonych dniach i godzinach.

2. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg iwnioskow przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa tagoéw lub wyznaczonych przez niego zastepcow sg ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadle$nictwa tagow.

3. Ewidencja przyjeé interesantéw w Sprawach skarg i wnioskéw zawiera nastepujace
dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krétkie
okreslenie tresci skargi (wniosku), imi¢ i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta
(zatgeznik nr 1).

4. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzgdza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy
zgtoszenie (zatgcznik nr 2).



§4.

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w rejestrze
skarg iwnioskéw, a takze weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi
prowadzi specjalista ds. pracowniczych Nadle$nictwa Lagow.

2. Ewidencjonowanie skarg iwnioskow wrejestrze skarg iwnioskéw oraz
kompletowanie i przechowywanie akt wtych sprawach prowadzi specjalista ds.
pracowniczych Nadles$nictwa tagow.

3. W rejestrze skarg iwnioskéw ewidencjonuje sie wszystkie skargi i wnioski
wptywajgce do Nadlegnictwa tagéw (przestane pisemnie, pocztg elektroniczng fub
przekazane ustnie do protokofu).

4. Skarge lub wniosek, doreczone bezposrednio do innego Dziatu fub samodzielnego

stanowiska pracy Nadlesnictwa tagéw, nalezy zarejestrowac - w rejestrze skarg

t wnioskow prowadzonym przez spegjaliste ds. pracowmczychNad!esmctwa tagow. .
5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposéb umoZliWiajacy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegobinych skarg i wnioskow.

6. Rejestr skarg i wnioskéw zawiera m.in. nastepujgce dane: liczba porzé;dkoWa,s data
wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucii), przedmiot skargi, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposoéb zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi,
uwagi. S ' -

7. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest wylgcznie w formie elektroniczne;j.

8. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow wykonuje specjalista ds. pracowniczych
Nadie$nictwa tagow. S -

9. Bezposrednig odpowiédzialnoéé za wiasciwe rozpatrzénie skargi lub wniosku
Iterminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zafatwienia danej
sprawy.

§5.

Po zarejestrowaniy skargi lub wniosky — specjalista ds. pracowniczych, kieruje je do
sekretariatu Nadlesnictwa tagoéw, celem przyjecia do systemu EZD, gdzie

Nadlesniczy kieruje skarge lub wniosek do wtasciwej komorki organizacyjnej
Nadlesniciwa tagow lub innej wiasciwej instytuci.

§ 6.

2. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony
oséb  fizycznych W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych jw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119), zwane dalej RODO, w zakresie danych
przetwarzanych przez organ przekazujgcy skarge, dotacza sie do zawiadomienia

0 przekazaniu skargi (Klauzula RODO - zatgcznik nr 3).



3. Nadle$nictwo Lagéw wiasciwe do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinno zatatwié jg
wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwioki — nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od
daty jej wplywu.

4. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm, senatordéw lub
radnych, powinny byé zalatwiane w trybie pilnym, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni
od daty wptywu skargi do danej jednostki. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane
O sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodéw,
informacii lub wyjaénien — takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpozniej w ww.
terminie.

5. Nadle$nictwo tagow wiasciwe w sprawach skarg i wnioskéw przekazuje informacje,
o ktoérych mowaw art. 13 ust. 1i2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO), skarzacemu lub
wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych os6b.

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okredlonym
w ust 3, nalezy — stosownie do art. 36 Kpa — powiadomié¢ wnoszgcego skarge
lub wniosek i podaé przyczyne opozZnienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy,
pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac w rejestrze
skarg i wnioskéw.

8. Dziat merytoryczny/pracownik rozpatrujgcy skarge iub wniosek niezwlocznie
udostepnia osobie prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielonej odpowiedzi
(zawiadomienia).

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga zostala
zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.

10. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng) powinno
zawiera¢ m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 §
1 Kpa.

§7.

1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje
Nadie$niczy Nadles$nictwa tagow.

2. Nadle$nictwo tagow przesyta do Regionainej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Radomiu Wwyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego, analize
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

§8.

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadles$nictwie tagéw
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. zdn. 22 stycznia 2002r. nr 5, poz.46).
Zgodnie z§8 ust.1 wiw rozporzgdzenia skargi iwnioski niezawierajgce imienia
I nazwiska (nazwy) oraz petnego adresu wnoszgcego pozostawia sig bez rozpatrzenia,
jezeli Nadlesniczy Nadlegnictwa tagow nie zadecyduje inaczej,.



§9.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 4
Nadle$niczego Nadlesnictwa tagéw z dnia 08.01.2015 r w sprawie wprowadzenia
zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie tagow.

§ 10.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Ztaczniki:

1. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
2. Protokoét z przyjecia ustnego wniosku/skargi,

3. Klauzuta RODO.

Do wiadomosci:
1. Z?,ZZ,S,SA,NS,NN1,NN2,
2. Ala
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Zatgeznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 72 /2023 Nadle$niczego
Nadle$nictwa tagéw z dnia 28.12.2023 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego” - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge / whiosek” dotgcza do protokotu nastepujgce zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

..................................................................................

.......................................................................................................................

Podpis wnoszgcego skarge/wniosek” lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sig z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Laséw
Panstwowych wlasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

/* Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz .Urz. UE. L nr 119), w zakresie danych przetwarzanych przez jednostke
organizacyjng Laséw Panstwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku — (RODO).

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.201 6) informuje,
iz:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych sg Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
tagow, Wola Lagowska 118,26-025 tagow, nrtel.: 41 30 74 023
2) W Nadlesnictwie kagow zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Pani Sylwia
Dziedzic-Miernik, z ktorg kontakt jest mozliwy pod adresem Korespondencyjnym
Nadlesnictwo tagow, Wola tagowska 118, 26-025 tagow; oraz pod adresem e-mail
sylwia,dziedzic@radom.fasy.gov.pl.
3) Dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku ze ztozong przez Pana/Panig skargg lub
wnioskiem, wytacznie w celu:
* rozpatrzenia otrzymanej korespondenciji;
* umoziiwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami
za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;
* wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektroniczne;j,
na podstawie:
* art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypefnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze:
W zwigzku z:
¢ Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego:



L]

Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i
przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach - obstugi petycji

Zarzgdzeniem nr 72/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa tagéw z dnia 28.12.2023 r
W sprawie organizacji i przyjmowania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie tagdw.

4) Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ bedg przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym je na zlecenie administratora oraz organom lub podmiotom
publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

Dane przechowywane beda przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie
niezbednym do realizacji okreslonych celéw do jakich zostaty zebrane;

Posiada Pan/Pani prawo do:

5)

6)

7)
8)

dostepu do tresci swoich danych - korzystajgc z tego prawa ma Pan/Pani ma

mozliwos¢ pozyskania informacii, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg
przetwarzane,

prawo ich sprostowania - korzystajgc z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas
konieczno$¢ poprawienia niepoprawnych danych lub uzupemienia danych
wynikajacych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych

prawo do usunigcia - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o
usuniecie danych. W przypadku zasadno$ci wniosku dokonamy niezwiocznego
usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe
przetwarzane sg do celéw zwigzanych z wywigzywaniem sie¢ z prawnych
obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach wiadzy publicznej powierzonej administratorowi.

prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna ztozyé
wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania
prawidtowos¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy
dane jedynie przechowywaé

prawo do przenoszenia danych — korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym
momencie przesta¢ te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkod ze
strony administratora, ktéremu dostarczono te dane osobowe, jezeli: przetwarzanie
odbywa sie nie podstawie zgody lub przestanki niezbednosci do zawarcia lub
wykonania umowy oraz przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany (w
systemach informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO

prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym
momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pana/Pani danych, jezeli sg one
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lite lub f (prawnie uzasadniony interes lub
interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do
Zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu
Pana/Pani wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzaé danych osobowych
objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne
prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wediug prawa
uznaje sie za nadrzedne wobec Pana/Pani intereséw, praw i wolnosci lub podstawy
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen

wniesienia_skargi_do_organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, Ze przetwarzanie Pana/Pani danych
osobowych narusza przepisy prawa,

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda

poddawane profilowaniu.




AT

Zalgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia nr 72/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa tagow
z dnia 28.12.2023 .

P

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA SKARG | WNIOSKOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r
W sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO), (Dz. Urz. UEL 119 z

04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych s3 Lasy Pafistwowe Nadlesnictwo Lagoéw, Wola
Lagowsk118, 26-025 Lagéw, nr tel.: 41 30 74 023,

2) W Nadlesnictwie Lagéw zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Pani Sylwia Dziedzic-Miernik,
zktorg kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Nadlesnictwo Lagéw, Wola Lagowska 118,
26-025 Lagbéw; oraz pod adresem e-mail sylwia.dziedzic@radom.lasy.gov.pl.

3) Dane osobowe begda przetwarzane w zwigzku ze zlozong przez Pana/Pania skarga lub wnioskiem,
wylgcznie w celu:

*  TOZpatrzenia otrzymanej korespondencii;

* umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za
posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;

*  wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektroniczne;,

na podstawie:

* art. 6ust 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie Jest niezbgdne do wypemhienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze;

w zwigzku z:

*  Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

* Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia § stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach - obstugi petyciji

* Zarzadzeniem nr 72/2023 Nadlesniczego Nadle$nictwa Lagéw z dnia 28.12.2023 r w Sprawie
organizacji i przyjmowania skarg i wnioskéw w Nadlegnictwie Lagow.

4) Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe moga by¢ beda przekazywane podmiotom przetwarzajacym je na
zlecenie administratora oraz organom Iub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na
podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa.

5) Dane przechowywane beda przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji
okreslonych celow do jakich zostaty zebrane;

6) Posiada Pan/Pani prawo do:

* dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwoéé pozyskania
informacji, jakie dane, w Jjaki sposdb i w jakim celu sa przetwarzane,

* prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznosé poprawienia
niepoprawnych danych Iub uzupemienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu czy
przetwarzaniu danych

* Dprawo do usumiecia - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢ wniosek o usunigcie danych.
W przypadku zasadnos$ci wniosku dokonamy niezwlocznego usuniecia danych. Prawo to nie dotyczy
Jjednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw zwigzanych z wywigzywaniem sie
z prawnych obowigzkéw administratora Jub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym Iub w ramach wiadzy publicznej powierzonej administratorowi.

* prawo do ograpiczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢é wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidiowosé przetwarzanych danych.
W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywaé

® brawo do przenoszenia danych — korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie przesia¢
te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd ze strony administratora, ktéremu
dostarczono te dane osobowe, Jezeli: przetwarzanie odbywa si¢ nie podstawie zgody lub przestanki
niezbednodci do zawarcia lub wykonania umowy oraz przetwarzanic odbywa sie w sposéb
zautomatyzowany (w systemach informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO

* prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnie$é
sprzeciw wobec przetwarzania Pana/Pani danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie art, 6 ust. |
lit ¢ fub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie
jestesmy zobowiazani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po
rozpatrzeniu Pana/Pani wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzaé danych osobowych objetych
sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy
do przetwarzania danych, ktére wedlug prawa uznaje si¢ za nadrzedne wobec Pana/Pani intereséw,
praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeri

*  wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznane zostanie, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy prawa,

7) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest

9)

dobrowolne.
Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



